Balik e-mailovych Sablon pre zaCinajuce
virtualne asistentky

#® O baliku

Sablony su pripravené pre za¢inajuce virtualne asistentky, ktoré chcti od prvého dna
posobit profesionalne a Setrit Cas pri pisani opakujacich sa e-mailov.

N4jdes tu 8 najpouzivanejsich situacii, s ktorymi sa VA stretne pri komunikacii
s klientom — od prvého kontaktu, cez onboarding, az po ukoncenie spoluprace.

Kazda Sablona obsahuije:
Predmet e-mailu (2-3 varianty)
Hotovy text, ktory staci uz len prisposobit svojej situdcii
Tip na pouZitie

PS: Pred odoslanim e-mailu si skontroluj tieto body:

O Predmet je jasny a stru¢ny — nech hned vie, o ¢o ide.

0 Uvod oslovuje menom — vyhni sa ,,Dobry defi prajem* bez mena, ak ho poznas.
0 Jadro e-mailu ide priamo k veci — bez zbyto¢nych odbociek.

0 Konkrétne detaily sa doplnené — datumy, ceny, nazvy dokumentov.

0 Formatovanie je prehladné — odseky, odrazky, zvyraznenia.

0O Gramatika a preklepy skontrolované — najlepSie nahlas precitat.

O Prilohy su priloZené — skontrolyj ich pritomnost.

0 Jasné CTA (dalsi krok) — klient ma vediet, ¢o ma urobit.

0 Tén je vhodny pre vztah s klientom — formalny alebo priatelsky podla situacie.

O Podpis obsahuje kontaktné adaje — meno, pozicia, e-mail, telefon, web.



1. Prvy kontakt s potencialnym klientom (cold e-mail)

Predmety:
Spolupraca, ktora vam usetri cas
MozZem vam pomoct s [konkrétnou oblastou]?
Navrh, ako odlah¢it vasu agendu

Dobry denl [meno],
pri ¢itani vasho [webu/prispevku/ponuky] som si vSimla,
Ze sa venujete [témal.

Ako virtualna asistentka pomaham podnikatelom prave
s [konkrétna Cinnost], aby mali viac ¢asu na klucove tulohy.

Ak mate chut, rada vam posSlem navrh spoluprace alebo sa
moZeme na 15 minut spojit a prejst, Co by vam ulah¢ilo Zivot.

TeSim sa na odpoved ©
[Podpis]

Tip: Nesnaz sa predat vsetko naraz, nechaj priestor na reakciu.



2. Reakcia na dopyt z inzercie

Predmety:
Reakcia na vas dopyt — [ndzov pozicie]
Ponuka spoluprace — [nazov pozicie]

Dobry den,
reagujem na vas dopyt z [miesto inzeratu] na poziciu virtualne;j
asistentky.

Mam sktusenosti v oblastiach [relevantné ¢innosti] a pracujem
s nastrojmi ako [nastroje].
Ak vas moja ponuka zaujala, rada vam poslem kratku ukazku

prace alebo navrh spoluprace.

Dakujem a te$im sa na vasu odpoved.
[Podpis]

Tip: Uved'iba relevantné skiisenosti — menej je viac.



3. Onboarding po dohode o spolupraci

Predmety:
Dohodnutie podrobnosti spoluprace
Spustame spolupracu od [datum)]

Dobry den [meno],
tesi ma, Ze sme sa dohodli na spolupraci.

Pre rychly Start si zhriime dohodnuté:

Rozsah prac: [popis]

Cena: [cena + fakturacné podmienky]
Sposob komunikacie: [e-mail / Slack / in€]
Terminy odovzdania: [terminy]

Prosim, poSlite mi: [zoznam potrebnych podkladov].

Dakujem a te$im sa na spolo¢nu pracu.
[Podpis]

Tip: Tento e-mail je zaklad — predide nedorozumeniam.



4. Follow-up po prvom hovore

Predmety:
Potvrdenie nasej dohody
Zhrnutie naSho rozhovoru

Dobry den [meno],
dakujem za dnesSny rozhovor.

Zhrniem, na ¢om sme sa dohodli:
[bod 1]
[bod 2]
[bod 3]

Dalsie kroky:
[krok 1]
[krok 2]

Ak som nieCo prehliadla, dajte mi vediet.
[Podpis]

Tip: Posielaj hned po hovore, kym su detaily Cerstvé.



5. Mesacny/prebiezny status report

Predmety:
Mesacny prehlad prace — [mesiac]
Stav uloh k [datum]

Dobry den [meno],
posielam prehlad vykonanej prace za obdobie [obdobie]:

[Uloha + vysledok]
[Uloha + vysledok]
[Uloha + vysledok]

Navrhy na zlepSenie / dalsi postup:

[navrh 1]
[navrh 2]

Dakujem a te$im sa na pokracovanie spoluprace.
[Podpis]

Tip: Pis v bodoch, nech je prehlad rychlo citatelny.



6. Pripomenutie nezaplatenych faktuar

Predmety:
Pripomenutie splatnej faktury €. [Cislo]
Faktura po splatnosti — prosba o thradu

Dobry den [meno],
dovolujem si pripomenut, Ze faktura €. [Cislo] vo vySke [sumal]
so splatnostou [datum] je zatial neuhradena.

Prosim o jej thradu najneskor do [novy datumy].

Ak ste uz platbu realizovali, povazujte tato spravu
za bezpredmetnu.

Dakujem.
[Podpis]

Tip: DrzZ ton neutralne, bez emocii — je to beZnd agenda.



7. Oznamenie o zmene ceny alebo podmienok

Predmety:
Aktualizacia cien od [datum]
Zmena podmienok spoluprace

Dobry den [meno],
od [datum] upravujem ceny sluzieb nasledovne:

[sluzba 1]: [nova cena]
[sluzba 2]: [nova cena]

Dovodom je [stru¢ny dovod — inflacia, vyssi rozsah prac,
roz$irenie sluzieb].

Ak s novymi podmienkami suhlasite, nasa spolupraca
pokracuje bez zmeny.

Dakujem za pochopenie.
[Podpis]

Tip: Posli aspon 30 dni vopred, aby mal klient cas sa rozhodnut.



8. Ukoncenie spoluprace

Predmety:
Ukoncenie spoluprace k [datum]
Odovzdanie uloh a dokumentov

Dobry den [meno],
dakujem za spolupracu v obdobi [od — do].

K [datum] ju ukoncCime, vSetky podklady a subory odovzdam
do [datum].

Bolo mi poteSenim s vami spolupracovat a prajem vela
uspechov do budtcna.

S pozdravom
[Podpis]

Tip: Aj pri konci zachovaj dobry ton — moZe sa vratit ako klient
alebo odporucanie.



